
immagine di copertina di kelbv CC by 
http://www.flickr.eom/photos/flikr/1 2811 9686/ 



iss^^^a 2011 

Filippo Locatelli 



1 



2011 

Filippo Locatelli 



[^g)®@| 9 Novembre 2011 

Filippo Locatelli 



Eccetto dove diversamente specificato, Quest'opera è 

stata rilasciata con licenza Creative Commons 
Attribuzione - Non commerciale - Condividi allo stesso 

modo 3.0 Italia. 

Maggiori informazioni: 
http://creativecommons.Org/licenses/by-nc-sa/3.0/it/deed.it 
http://creativecommons.Org/licenses/by-nc-sa/3.0/it/legalcode 



TUTTI I MARCHI E I LOGHI CITATI APPARTENGONO Al RISPETTIVI 
PROPRIETARI 



per contatti: filippo29ubuntu@gmail.com 



i&^^tl 2011 
Filippo Locatelli 



3 



Ardo dal desiderio di spiegare, e la mia massima 

soddisfazione è prendere qualcosa di 
ragionevolmente intricato e renderlo chiaro passo 
dopo passo. È il modo più facile per chiarire le cose a 

me stesso, 
(da Civiltà extraterrestri Isaac Asimov) 
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AWISO IMPORTANTE 



Nonostante il particolare regime 
di copyright di questo libro che ti 
consente di riprodurlo liberamente, 
considera l'ipotesi di acquistarne 
una copia cartacea. 
Il prezzo di copertina 
abbastanza contenuto 
fa sì che l'originale costi 
non molto più di una copia 
artigianale. 
Avresti così un oggetto 
più gradevole e maneggevole 
e contemporaneamente sosterresti 
questo tipo di editoria. 

a questo link: 

http://ubuntuecc.altervista.org/libri-e-documenti/ 

si trovano gli indirizzi dove acquistare il libro in formato 
cartaceo, in ebook o scaricarlo gratuitamente 
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Prefazione 



Questa guida nasce con lo scopo di insegnare l'uso dell'email, di un 
software di posta elettronica, e dell'uso di base della suite Libre 
Office, è utile sia a utenti Windows che a utenti con sistemi operativi 
Linux; in questi tempi molti utenti si trovano catapultati nel mondo di 
internet grazie alla nuove tecnologie, ed è fondamentale saper usare 
un email, ed un software per leggere la posta, così come avere basi 
di videoscrittura. La scelta del servizio email, è caduta su Gmail, per 
la sua estrema semplicità, e per i servizi aggiuntivi offerti, Gmail è un 
servizio gratuito, anche se il "prezzo" da pagare è l'inserimento di 
banner pubblicitari; i vari servizi email sono tra loro simili, quindi il 
lettore può usare questa guida anche per altri servizi email. Il 
software scelto per la lettura delle email, è Thunderbird, un software 
open-source, di grande qualità, leggendo la guida vi accorgerete del 
suo immenso potenziale, e di come vi sarà utile nella vita di tutti i 
giorni, è un software indispensabile sia per il neofita che per l'utente 
esperto. 

La suite office scelta è Libre Office, per la sua qualità elevata, le sue 
funzionalità avanzate, caratteristica non meno importante è gratuita, 
la guida di base che potete seguire in questo libro, insegna le 
principali funzionalità di base del word processor, inoltre la stessa 
suite è correlata da una guida facilmente consultabile; le indicazioni 
presenti nel capitolo della suite office, sono valide anche per Open 
Office, un'altra suite office gratuita. 
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Capitolo 1 

GUIDAALL'USO 
DI GMAIL 

DI 

FILIPPO LOCATELLI 
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COME SCRIVERE UN EMAIL 



inserire nella barra degli indirizzi del vostro browser l'indirizzo 
www.google.it 




https://mail.google.com/mail/?hl=it&tab=wm 



Goode 

Italia 



Soluzioni Aziendali Tutto su Google Google.com In Englisl 



fare click su gmail, vi ■~ ,, v:.rz*J 
si aprirà una nuova 

Gmail 

pagina inserire il 
vostro nome utente e 
password 
e infine premere 
accedi 



Google Aoowt 



<s> 
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giunti sulla pagina gmail fate click sul pulsante con scritto 
"scrivi" che trovate nella colonna di sinistra 



l.com - Google Chrome 



ù \ 




ora clickate nel campo di testo (lo spazio bianco dopo la a:) e 
inserite l'indirizzo email al quale volete spedire il messaggio 



Y M Gmail - Scrivi - 1 ■ 
<- C (3 https mailgoogle.c 



com - Google Chrome 
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Crrail - Scrivi - 




sotto al campo di 
testo trovate 
"aggiungi CC" e 
"aggiungi CCN", 
queste scritte vi 
permetteranno di 
aggiungere un 
nuovo campo di 
testo, dove in CC 
metterete altri 
indirizzi email dove 
mandare copia del 
messaggio, e ogni 
destinatario vedrà 

l'indirizzo di tutti gli altri, mentre in CCN metterete gli indirizzi 
email di chi riceverà copia del messaggio, ma i vari destinatari 
non vedranno gli indirizzi aggiuntivi ai quali avete spedito il 
messaggio. Ricordatevi che se è già presente in rubrica, gmail 




B I U T - tT- A. T - ©oo |E |E 1 I 1! m J„, Teslo no 



autocompleterà 
l'indirizzo e voi 
potrete clickare 
sull'indirizzo intero 
che vi suggerisce, 
per esempio se 
scrivete "f" vi 
verranno suggeriti 
tutti i contatti con la 
"f iniziale 



Y M Cmail- Scrivi - filippo29u 
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Ricordatevi di aggiungere del testo nel campo di testo dove c'è 
scritto oggetto 



filippo29u! 

https ma : google.t 



3mail.c0m- Coogle CI- 




e infine scrivete il messaggio da inviare via email, nel campo di 
testo grande, e concludete con l'invio premendo il pulsante con 
scritto "invia" in alto a sinistra 

in alto a destra vedete un icona che vi serve ad aprire il 
messaggio in una nuova finestra, questa icona la trovate 
anche in altre sezioni. 
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COME AGGIUNGERE CONTATTI 

Il primo metodo per aggiungere contatti è aggiungendo 
l'indirizzo da un messaggio email che avete ricevuto, quindi 
andate su posta , aprite il messaggio email clickando sul 
testo parziale del messaggio, muovetevi con il puntatore sul 
nome del mittente, e restate li fermi un istante, vi comparirà 
un riquadro con il nome e l'indirizzo email della persona, 

l'immagine 
se è 

presente e 
tre pulsanti, 
con email 
potete 
mandare 
un email 
nuova a 

quel contatto, con chat potete invitarlo in chat, e con il 
pulsante altro, potete aggiungerlo ai contatti, clickando su 
aggiungi ai contatti. 
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Clickando su Posta e poi su contatti nella colonna di sinistra 
troverete tutti i contatti aggiunti. 




Un secondo metodo è quello di inserire manualmente l'indirizzo 
email di un vostro contatto, in questo caso clickate su contatti 
nella colonna di sinistra e poi su nuovo contatto sempre sulla 
colonna di sinistraci primo campo da completare è il nome,ma 
premendo su dettagli potrete aggiungere anche il titolo e altri 
detttagli, 




nel campo principale della scheda, inserite l'email che 
conoscete e se volete potete completare anche gli altri campi, 
clickando su aggiungi potete aggiungere nuovi campi, come 
per esempio il compleanno, infine in note potete scrivere ciò 
che volete, er t^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^h 

«- C ahttps://tn a il9«.9lt.coni/h«ll/'hl=lt&c a b=w m i Z x=Jspyh1puk8i« C ont J ct/n e w •& ^ 

i dati 
vengono 
salvati ogni 
volta che 
passate a 
un campo 
successivo 
o che 
premete 



invio sulla';^""" ^ 
tastiera. HB 




Nella 

scheda del 
contatto in 
alto trovate 
tre pulsanti, 
con il 

pulsante gruppi, potete aggiungere o togliere un contatto da un 
gruppo e creare un gruppo nuovo, premendo il tasto email 
potete inviare un email al contatto, trovandovi il campo A: già 
completato, e con il pulsante altro, potete eliminare un 
contatto, esportarlo, stamparlo, o visualizzare le conversazioni 
recenti. 
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Come aggiungere i link 

Aprire gmail e fare click su scrivi, aprire una nuova finestra 
del vostro browser, cercate in www.google.it ciò che vi 
interessa 




una volta trovato il sito di interesse clickate sul link e aprite la 
pagina, spostatevi sulla barra degli indirizzi e fate doppio clik 
rapidamente con il pulsante sinistro, oppure ponete il puntatore 
alla fine dell'indirizzo nella barra degli indirizzi e tenendo 
premuto il tast o shift, premet e il tasto freccia indietro finché 

non 

selezionato 
tutto l'indirizzo. 
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Ora premete il tasto etri e tenendolo premuto il tasto C, oppure 
fate click con il pulsante destro del mouse e scegliete copia, 
tornate alla vostra email, nella finestra precedente, e 
aggiungete il link nel campo di testo del nuovo messaggio, 
premento etri e tenedolo premuto poi V, oppure clickando di 
destro con il mouse e scegliete incolla. 



(T Cmail - Scrivi - (ffigmail.com - Google Chrome ~ ° x 




SU 2011 

Filippo Locatelli 



18 



Come allegare un immagine o un file 



Aprire Gmail e creare un nuovo messaggio da inviare, 
compilare il campo destinatario (A:), l'oggetto, e infine il testo, 
clickare su "allega file" 



J M email- Scrivi - filippo29ul 
<- C 9 http; mailgoogle.c 



Aggiungi Ce Aggiungi Ccn 



Potresti anche includere: 



I U T - tT - A - T - 



Jx « Testo normale 



clickare su 
"scegli file" 
e 

aggiungete 
il file 

prescelto 

muovendovi 

nelle 

cartelle del 
vostro pc. 







INVIA 










Salvataggio bozza: 16:04 (0 minuti fa) 







)gmail.com>. 



Aggiungi Ce Aggiungi Ccn 



Oggetto test 

<^> Scegli file Steccato con matite.PNG Rimuovi 

Allega un altro file |^ 

B i y T -~ tT ~ A « jf : ~ @ oo }= •= g 
allegato 
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Salvataggio automatico bozza: 16:(V 



3mail.c0m>. 



Aggiungi Ce Aggiungi Ccn 



Oggetto test 



^ Steccato con matite. PNG (imaae/pna) 162K 
Allega un altro file ^ 

y t " tT " A - t - © 00 1= s= ; 



allegato 



Attendete 
finché gmail 
non avrà 
caricato il file, e 
lo vedrete dalla 
presenza del 
nome del file e 
delle sue 
dimensioni 
come da 
immagine, 
nell'invio di file 
o immagine 



con gmail, è importante ricordare che il limite di invio è di 25 
megabyte (MB), ed è anche buona norma non inviare email 
con allegati superiori ai 10 MB, perchè altri servizi di posta 
potrebbero bloccare il messaggio. Una volta ricevuta l'email con 

allegato, 
apritela come 
un email 
normale, se 
l'allegato è 
un'immagine ne 
vedrete una 
piccola 

anteprima dopo 
la sezione di 
testo, potete 
visualizzarla nel 



allegata immagine 




Steccato con matlte.PNG 

162K Visualizza Scarica 
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suo formato originale, clickando su 
"Visualizza" oppure "scarica" per salvarla sul 
pc che state utilizzando, le stesse operazioni 
si possono compiere su file allegati, gmail 
permette di visualizzare online anche diversi 
tipi di documenti. 
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Come copiare un file da chiavetta usb a pc 



Collegate la 
chiavetta usb, 
aprite risorse del 
computer e 
clickate sulla 
chiavetta, con un 
doppio click 
entrare nella 
cartella che vi 
interessa, clickate 
sul file e poi 
premete Ctrl e C 
per copiarlo, 
clickate su 
raccolte, e poi 
doppio click sulla 
cartella nella 
quale volete 
mettere il file, 
premete Ctrl + V 
per incollare il file; 
Prima di estrarre 
la chiavetta usb, 
chiudete l'esplora 
risorse, e 
dirigetevi sulla 
freccina che c'è 



Nuova raccolta 



f Preferiti 

■ Desktop 
4 Download 
CI MySyncFolder 
- Risorse recenti 



Raccolte 

Aprire una raccolta per visualizzare i file e ordinarli in base a cartella, data e ali 



' ^ Raccolte 



0 [3 Documenti 
te Immagini 
J"' Musica 
| Video 

* Computer 

& Disco locale (C:) 

PortableApps.com (E:) 



Documenti 

l> Raccolta 



Video 

» Raccolta 



Immagini 

Raccolta 



<f Rete 



Computer ► PortableApps.com (E:) ► immagini-da-allegare4 



Organizza ▼ Anteprima ▼ Stampa Nuova cartella 



V Preferiti 
■ Desktop 
4 Download 

MySyncFolder 

Risorse recenti 

sì Raccolte 
'I Documenti 
H Immagini 

Musica 
H Video 

Computer 
& Disco locale (C:) 

PortableApps.com (E:) 



Nome 



Ultima modifica 



Tipe 



te 5248842262_276f9d6eab_b 



14/10/2011 12:27 



©©®@ 
te" — ^IT ■ 
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vicino all'orologio, clickate e vedrete altre 
icone, fate click con il pulsante destro, e poi 
click con il sinistro per espellere l'unità, ora 
potrete estrarre la chiavetta usb 
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Creare e gestire etichette 

Aprite gmail e andate sulla rotellina dentata in alto a destra, e 
clickate su "impostazioni Gmail" 



F 

Y M Cmail • Posta in 



gmail.com - Google O 



3=wm&zx=2spyh1 puk 8i4#inbox 



clickate sul secondo tag, con scritto "etichette", le etichette si 
possono considerare come delle cartelle, gmail ne fornisce già 
un certo numero in modo automatico, e spesso sono più che 
sufficienti, ma per f 
esempio se volete 
avere facilmente a 
portata di mano, 
le email inerenti 
ad un certo 
contatto, ad un 
certo argomento, 
oppure di una 
newsletter, 
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Generali 



Etichette 

db 



Lingua: 

Dimensioni max pagina: 



Account e importazione Filtri Inoltro e POP/I 
Lingua di visualizzazione di Gmail: Italie" 



Mostra 50 ▼ 



Mostra 250 ▼ 



conversazioni per pagin 
contatti per pagina 



Scorciatoie da tastiera: 

Ulteriori informazioni 



Contenuti esterni: 



* Disattiva scorciatoie da tastiera 
Attiva scorciatoie da tastiera 

* Visualizza sempre contenuti esterni (c 
Chiedi prima di visualizzare contenuti 
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|3^)t^5t^5 Cmail- Impostazioni- gmail.com- Google Chrome - 0 


creare una j 


3gle.com/mail/?hl=it&tab=wm&zx=2spyh1puk8i4#settingsA3bels 


ù 


nuova 
etichetta 




Impostazioni 

= 


clickando 


I Generali Etichette Account e Importazione Filtri Inoltro e POP/IMAP Chat Clip web Labs Posta In arrivo online T 


mi Buzz 


su "crea ' 




0 Mostra in IMAP 


nuova 


1 Bozze mostra nascondi mostra se non letti 
1 Tutti 1 messaggi mos,ra nascondl 




etichetta" 


Cestino mostra nascondl 




scegliete il 


Etichette Mostra In elenco etichette t Mostra In elenco messaggi ▼ Azioni 

l ^^ aetlChe " a ^ 




nome della 






nuova 






etichetta e 













clickate "crea",se volete potete scegliere "nidifica etichetta in", 
creando una sottoetichetta in una etichetta già esistente. 















f M Gmail- Impostazioni - fi 












<- c ahctps. 


nail.google.com/mail/?hl=il:&ta 








•ù \ 




Posta » Impostazioni 
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Nel tab etichette , se clickate sul nome della etichetta potete 
cambiarne il nome, nella seconda colonna con scritto "Mostra in 
elenco etichette" la vostra scelta è quella non sottolineata, 
potete cambiare la scelta clickando sul testo sottolineato, o se 
preferite applicare una politica uguale a tutte le etichette, 
clickate sul triangolino vicino al nome della colonna e 
selezionate dal menu a tendina la scelta che preferite; le stesse 
operazioni si possono compiere sulla terza colonna con scritto 
"mostra in elenco messaggi", nella colonna "azioni" potete 
modificare o rimuovere un etichetta, ricordatevi che 




l'eliminazione di un etichetta non vi cancella i messaggi ad 
essa associati, infine nell'ultima colonna potete scegliere di 
mostrare l'etichetta o no in IMAP, ovvero mostrare o meno 
l'etichetta nel programma di posta elettronica che usate nel pc. 
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Per applicare un'etichetta aprite un messaggio, e clickate sul 
pulsante "Etichette" e sceglietene una o più dal menù a 
tendina, anche da questo menù potete creare un'etichetta o se 
clickate "gestisci etichette" ritornate al tab "etichette" delle 
impostazioni di Gmail. 




ondere . rispondere a tutti o inoltrare il messaggio 



Etichetta come: i 




Lavoro 




Personale 




Prenotazioni 


C 


test 




Viaggio 






Crea nuova 




Gestisci etichette 





IH P. 



0 minuti fa) ^ 



: 
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Creare e gestire filtri 

Aprite Gmail e andate sulla rotellina dentata in alto a destra e 
clickate su "impostazioni Gmail" 

e Gmail - Posta in arrivo gmaii.com- Google cnrome vs> t£i y 

Y M Gmail - Posta in arrivo - fi 




SU 2011 

Filippo Locatelli 



26 



clickate su "creare un nuovo filtro", i filtri permettono di 
applicare delle regole a delle email che rispondono a uno o più 
criteri, i campi che vi trovate da compilare vi servono per 
selezionare ciò che vi interessa, per esempio se volete che le 
email che provengono da un certo indirizzo abbiano una certa 
etichetta, compilerete il campo "Da: " con l'indirizzo prescelto 




oppure potete controllare le parole presenti nell'oggetto, o 
ancora con il "campo contiene le parole" controllare le parole 
presenti nell'email, ricordate che se cercate più parole, vi sarà 
data come risultato solo le email con entrambe le parole. 
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Clickate sulla 

ISPltS dì riCSTCa 65oogLG.com/maiL/?hL=it&tab=wm&zx=2spyh1puk8i4#advancGd-search/subjGct:=test 

scegliete una o 
più opzioni che 
preferite, in 
fondo potete 
applicare i criteri 
anche alle email 
precedentement 
e 

ricevute;clickate 
su "crea filtro", il 
filtro verrà 
applicato e lo 
troverete nel tab 

"filtri", e lo potrete cancellare o modificare come preferite, con i 
due comandi alla fine della riga del filtro. 
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Capitolo 2 

GUIDAALL'USO 
DI THUNDERBIRD 

di 

Filippo Locatelli 
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come inviare email 



Avviate thunderbird, alla prima schermata inserite il vostro 
nome, l'indirizzo email e la password, se lasciate selezionato il 
checkbox "ricorda password" non dovrete inserirla ogni volta 
che scaricate la posta, mentre la inserirete comunque nell'invio, 
per proseguire premete continua 

Thunderbird j~~ 
verificherà, la 
correttezza della 
password, e 



Impostazione account di posta 



Nome: 
Indirizzo e-mail: 
Password: 



i 



Nome da visualizzare 



email@example.com 



Password 



ftorro: 
Indirizzo e-mail: 
Password: 



Import jl* ione account di povtj 



* mad.com 



Nome da vnuaiizrare 



imposterà, i V Ricorda password 

parametri del 
vostro account di 
posta in modo 
automatico, la 
scelta predefinita 
è l'Imap che vi 
permette di 
tenere la posta 
sul server, ed è 
migliore per una 
sincronizzazione, 
mentre il pop3 vi 
scarica la posta 
sul pc, ma questo 
metodo lo 

sconsiglio, in a disposizione dei vari servizi email è 
quanto la quantità sufficientemente grande, e in caso di guasto 
di spazio lasciata del pc perdereste l'originale delle email e 
non la copia come nel caso dell'lmap. 



✓ Ricordi pjiiwocd 



R<er c * in corso dei evirarne* ri di confi jur jxiorie dal fornitore di posta elettrone j 



©©®@ 
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Proseguite 
clickando su "crea 
account" , poi 
clickate su scarica 
posta, e oltre ai 
nuovi messaggi se 
ve ne sono, vi 
sincronizzerà 
l'account locale 
con quello della 
mail, caricandovi 
per esempio le 
etichette di gmail, 
come cartelle, 



Impostazione account di posta 



Nome: "H 
Indirizzo e-mail: ^gmail.com 

Password: 

>/ Ricorda password 

Sono state rilevate le seguenti impostazioni nell'archivio provider di Mozilla 

• IMAP (cartelle remote) POP3 (tenere la posta sul proprio computer) 

IMAP, imap.googlemail.com, SSL 
SMTP, smtp.googlemail.com, SSL 

Nome utente: ^BBpfV* I ^Cjmail.COm 

Configurazione manuale 



Crea un account 



clickando in alto a sinistra sull'indirizzo email in grassetto, sulla 
destra appare un centro di controllo dal quale potrete leggere i 
messaggi, scriverli, o impostare le impostazioni dell'account, 
clickando su leggi vi ritroverete in "posta in arrivo", se invece 



clickate su scrivi 


©g 






otterrete lo stesso 


File Modifica Visualizza Vai Messagg 


o Events and Tasks OpenPGP Strumenti Aiuto 




,♦, Scarica posta « f Scrivi * ^ 






effetto che 


1 Cartelle locali 






Tutte le cartelle 4 ► 


Mozilla Thunderbird Posta - Cartelle locali 


clickare su "scrivi" 


Imposta in arrivo 


M Posta inviata 


Account 




in alto a sinistra, 
ovvero un nuovo 


U Tutti i messaggi 

Sparr 
3 Cestino 

- i Importanti 

- i Speciali 

| ! Personale 


Visualizza impostazioni per questo account 
^ Crea un nuovo account 




messaggio vuoto 


B Prenotazioni 

:-,test 

■viaggio 


*a] Create a new calendar 




in una nuova 


3 Cestino 






fé] Posta in uscita 


Caratteristiche avanzate 


finestra. 




' ^ Cerca messaggi 

Gestisci i filtri per i messaggi 




^£11 2011 


ij 




Today Pa 



Filippo Locatelli 



Per inviare un nuovo messaggio clickare su scrivi, nella nuova 
finestra del messaggio, inserire il destinatario sulla prima riga a 
fianco ad A: se esso sarà già presente nella vostra rubrica, 
verrà inserito in modo automatico, la rubrica di thunderbird non 
si sincronizza con quella della vostra email, quindi dovrete 



^ Composizione di: (nessun oggetto) <2> 
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto 

{■] Invia Ortografia |j} Allega v ffl OpenPGP v Q s/MIME v ^ salva v 


L " A: j 8 >amail.com 


«J a 

_: 


li mi 1.V.UI11 




Ce: 




Ccn: 

Rispondi a: 
Gruppo discussione: 
Inoltra a: 




B A A 





inserire manualmente i vostri contatti, oppure quando ricevete 
le email( o da quelle già ricevuti), potete aggiungere il contatto, 
clickando sulla stellina a lato del nome; per aggiungere più 
destinatari potete scrivere altri indirizzi nelle righe sotto alla 
prima, ed clickando sulla A potrete scegliere CC o CCN 
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compilate il campo oggetto e aggiungete il testo, per 
aggiungere allegati, clickate sulla grossa icona con scritto 
"allega" e selezionate il file prescelto nel vostro pc, se invece 
clickate sulla freccia in giù vi si aprirà un menù a tendina dove 
potrete scegliere tra allegare un file o una pagina web, ma in 

<3 Composizione di: test v £ x 

File Modifica Visualizza inserisci Formato Opzioni OpenPCP Strumenti Aiuto 



jfij Invia J Ortografia v 


(jjj Allega v m OpenPCP v S/MIME v salva v 


Da: 




File... V J 


l- A: 


Pagina web... 






Biglietto da visita elettronico (vCard) 










Oggetto: 


test 





Corpo del testo Larghezza variabile I £ A hò $ M EU 0 I? s v @ v © v 



allegato 



^ É stata trovata una parola chiave promemoria allegati: allegato Aggiungi allegato... Ricordalo più tardi Q 

questo secondo caso non verrà visualizzato del testo se lo 
scrivete, come consiglio generale è sempre meglio scrivere il 
link di una pagina e non allegarla, inoltre se nel testo scrivete la 
parola "allegato" vi apparirà in fondo una barra che vi ricorderà 
di allegare un file. 
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Quando si invia un messaggio è possibile richiedere una 
ricevuta di ritorno, andando nel menù "Opzioni" e spuntando la 
scelta "ricevuta di ritorno", se il vostro destinatario usa un 
qualsiasi programma per la lettura della posta elettronica, vi 
arriverà la ricevuta, tranne nei casi in cui, esso neghi l'invio, 
oppure controlli la posta via web. 

Q Composizione di: test ^ ^ 

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto 
11 Invia J Ortografia ^ IjJ) Allega v ^ Controlla ortografia... Ctrl+Maiusc + P 
•s Controllo ortografico durante la digitazione 
Cita messaggio 



Corpo del testo 



v Larghezza variai 



allegato 



Ricevuta di ritorno 
Notifica dello stato di consegna 
Codifica caratteri 
Formato 
Priorità 
Copia in 

Cifra questo messaggio 
Apponi firma digitale 



m m c a v ia- 



É inoltre 
possibile 
firmare i propri 
messaggi e 
cifrarli con 
l'estensione 
enigmail, che si 
basa su PGP, 
queste funzioni 
si trovano nel 
menu 

"OpenPGP" 



Composizione di: test 

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto 
|H Invia J Ortografia v Allega v m 0p < Firma il messaggio Ctrl+Maiusc+F 

Cifra il messaggio Ctrl+Maiusc+C 

~:gmail.com: 

Usa PGP/MIME per questo messaggio 
Gestione delle chiavi 
Annulla cifratura 

Allega la mia chiave pubblica 
Guida 



A: j 


ail.com 










Oggetto: 




test ! 



v Larghezza variabile 



li 



HÌH2011 

Filippo Locatelli 



allegato 



34 



per importare la chiave associata al proprio indirizzo clickare su 
"gestione delle chiavi" nel menu OpenPGP, e poi importare la 
chiave scegliendo nel menù "File", "importa chiave da file". 
Se invece si conosce l'indirizzo email al quale è associata una 
chiave PGP, quest'ultima la si può trovare clickando su Server 
e effettuando una ricerca. 



File Modifica Visualizza Server Genera 
Importa chiavi da un file 

Esporta chiavi in un file 
Invia chiavi pubbliche via email 
Componi email con le chiavi selezionate 
Gestisci smartcard... 
Ricarica cache chiavi 

Chiudi Ctrl+W 

Esci Ctrl+Q 



Gestione chiavi OpenPGP 



V Mostra tutte le chiavi come impostazione pre( 



ID chiave 



Nel caso non siate provvisti di una chiave PGP associata alla 
vostra email la potete creare clickando su genera, inserite una 
passphrase e non una password solida, questo significa una 
frase con spazi, e il più lungo possibile, più è complessa e 
lunga, più è sicura; il metodo PGP è utilizzato a livello 
internazionale ed è sicuro ed affidabile sia per quanto riguarda 

la firma delle email sia 
per quanto riguardo la 
crittografia, garantendo 
in questo ultimo caso passphrase 
che solo il proprietario 
della chiave leggerà la 
nostra email a lui s 
inviata. 



Genera chiave OpenPGP 
&gmail.com> - 



8 8 * 



Account / ID utente 
V Usa la chiave generata per l'identità selezionata 
Nessuna passphrase 

Passphrase (ripeti) 
Scadenza della chiave Avanzate 



anni v La chiave non scadrà 
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Console di generazione della chiave 

NOTA: La creazione della chiave può richiedere anche parecchi minuti Non uscire dall'applicazione 
prima del termine dell'operazione. Navigare su internet 0 svolgere attività che sfruttino intensamente 
il disco durante la creazione della chiave potrà facilitare la generazione dei numeri casuali e accelerare 
il processo stesso. Sarai avvertito quando la creazione della chiave sarà completata. 
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Tornando alla finestra del messaggio potete salvare (in bozze) 
il messaggio clickando su "Salva" oppure clickando sulla 
freccia in basso vicino, potete decidere se salvarlo come file, 
bozza o modello. Ovviamente clickate su "invia" per inviarlo 



Q Composizione di: test 
File Modifica Visualizza inserisci Formato Opzioni OpenPGP Strumenti Aiuto 




{■{ invia S Ortografia v (jj Allega v ^ OpenPGP v Q S/MIME v 


H Salva ^ 


Da: n -TTi« ■ 1 *jébì fch«Ld^gmaiLcom> Fi(ippo29ubuntu@gmaì 


File- 


1 


A: 


8 rMéaThkriUm mai Lcom 


Bozza 
Modello 
















Oggetto: 


test 










Corpo del testo v Larghezza variabile v ^ A A iuj $ M 




allegato 
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Ricezione di email 



-e 



Quando vi arriva un nuovo messaggio, lo troverete in "posta in 

arrivo", nella colonna a sinistra, vi apparirà un numero 

corrispondente alla quantità di messaggi presenti nella cartella 

"posta in arrivo", lo stesso criterio viene applicato alle altre 
cartelle, i nuovi 0 _ _ 

messaggi sono trzr" *r 

quelli con le 

scritte in 

grassetto, se ci 

clickate sopra, vi 

si aprono nella 

seconda metà 

dello schermo, le 

operazioni principali sono rappresentate dalle icone, 
Rispondi, lnoltra,Archivia, Indesiderata, Elimina. Clickando su 
"Rispondi" si apre una nuova email e si risponde citando 
l'email, clickando su "inoltra" oltre a citare il messaggio 
presente vengono aggiunti anche i campi data e ora, il mittente 
e il destinatario, con "Archivia" l'email si sposta in "tutti i 
messaggi", clickando su "indesiderata" verrà aggiunta un 
etichettà, utile per mandare nella cartella spam la posta 



cestino.Andando su 
"altre azioni" si 
possono vedere altre 
utili funzioni. 



2011 
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4> Rispondi v m+ inoltra b Archivia 


4t Indesiderata 0 Elimina 
04:11 PM 




apri nella conversazione 




apri in nuova finestra 




apri in nuova scheda 




visualizza sorgente 




segna come non letto 




salva con nome... 




stampa... 



37 



É possibile spostare, copiare, etichettare, un messaggio dal 
menu che appare clickando con il pulsante destro del mouse su 
un messaggio, nel menù è possibile anche Rispondere, 
eliminare e svolgere altre funzioni principali. 



% Filtro rapido: Non letti 
t + 0 Oggetto 



Speciali cIj In rubrica _< Etichette tó Allegati 




Filippo 

oggetto test 



test2 



Apri il messaggio in una nuova finestra 
Apri il messaggio in una nuova scheda 

Rispondi solo al mittente 
Rispondi a tutti 
Rispondi alla lista 
inoltra 

Modifica come nuovo... 

Etichetta 
Segna 

Archivia 
Scosta in 
Copia in 

Sposta di nuovo 
Convert To 

\A Salva come... 
# Anteprima di stampa 
§ Stampa.. . 
A Elimina messaggio 
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Posta in arrivo - Moz 



Events and Tasks OpenPGP Strumenti Aiuto 



lubrica <t Etichetta ^ [.©Rubrica 
File salvati 



V. Filtro rapido: 
1 * 



Non 



Oggetto 
test 

test3 



letti 



Ctrl+Maiusc+B 
Ctrl+J 



Gestione dei filtri 

Uno strumento 
indispensabile e di 
grande potenzialità in 
thunderbird sono i 
filtri, per creare un 
nuovo filtro andate nel 
menù "Strumenti" e 
clickate su "filtri", 
nella nuova finestra 
clickate su "nuovo 
filtro", le funzionalità 
che avrete a 
disposizione sono le 
più varie, si inizia con 
il quando applicare il filtro, clickando sul primo menù a tendina 
a fianco della parola "applica filtro", poi si scegli con che 
modalità devono essere applicate le condizioni, selezionando la 
nostra scelta. 

Q Regole del filtro \g) \£J \g) 




Componenti aggiuntivi 
Registro attività 

Filtri... 

Esegui filtri nella cartella selezionata 
Esegui i filtri sul messaggio 

Controlla posta indesiderata nella cartella 
Elimina posta indesiderata nella cartella 



importa... 
M Console degli errori 



ail.com 



test2 



Nome del filtro: 



Applica il filtro: durante il controllo della posta o manualmente 



• Soddisfano t 


durante il controllo della posta |atamente 


Oggetto 


manualmente 


I DB 




durante il controllo della posta o manualmente 






durante il controllo della posta (dopo la classificazione) 

durante il controllo della posta (dopo la classificazione) o manualmente 







Esegui queste azioni: 



Sposta il messaggio in 
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Un altro menù a tendina è quello dove c'è scritto "oggetto" che 
serve a scegliere per quale campo va applicato il filtro 



Nome del filtro: 

Applica il filtro: durante il controllo della posta o manualmente 



• Soddisfano tutte le condizioni Soddisfano anche una sola condizione Tutte incondizionatamente 



Oggetto 



Oggetto 

Mittente 

Corpo 

Data 

Priorità 

Stato 

A 

CC 

AoCc 

Da, A, Ce o Ccn 
Età in giorni 
Dimensione (kB) 
Etichette 
Personalizza... 



contiene 



0 Annulla VOK 



infine si compie l'ultima scelta dal menù a tendina dove vi è 
scritto "contiene", 

O Regole del filtro v £ * 



Nome del filtro: 

Applica il filtro: durante il controllo della posta o manualmente 



• Soddisfano tutte le condizioni Soddisfano anche una sola condizione Tutte incondizionatamente 



Mittente v 


contiene v 


1 




contiene 
non contiene 
è 




Eseaui queste azioni: 


non e 
inizia con 




finisce con jmail.com ^ + 




è nella Rubrica 
non è nella Rubrica 
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Ora si deve scegliere quali azioni intraprendere quando la 
condizione del filtro è soddisfatta, nel primo menù a tendina si 
sceglie il tipo di azione 



Copia il messaggio in 




Inoltra il messaggio a 


ichette - Allegati 


Rispondi con un modello 


Regole del filtro v J x 


Segna il messaggio come già letto 
Aggiungi a Speciali 






ì o manualmente v 


Imposta priorità a 


no anche una sola condizione Tutte incondizionatamente 


Etichetta il messaggio 
Considera il messaggio 




vj [Rubrica personale v + 




Elimina messaggio 




Elimina dal server POP 




Scarica dal server POP 
Interrompi l'esecuzione dei filtri 










Sposta il messaggio in v 


gmail.com v + 




0 Annulla s^OK 



nel secondo menù a tendina si scelgono le opzioni in base 
all'azione decisa, 



Non letti Speciali ti |n rubrica 

0 

Nome del filtro: 

Applica il filtro: durante il controllo della posta 



• Soddisfano tutte le condizioni Soddisfa 
Mittente vQè nella Rubri 



Esegui queste azioni: 



A Posta in arrivo 


H 


| [email] 




Bozze 




■ Posta inviata 




B Tutti i messaggi 




|) Spam 




g Cestino 




B Importanti 




-~ Special 


Lavoro 




-~. Prenotazioni 


— . test 


— . Viaggio 


- Cartelle locali 


Q Cestino 




1 Posta in uscita 




ondizionatamente 



Sposta il messaggio in 



0 Annulla VOK 

Concluso anche questo passaggio è possibile premere su ok e 
il filtro verrà creato e applicato. 
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Rubrica e contatti 



Dalla finestra principale, clickando su "Rubrica" si accede alla 
rubrica, nella quale si possono gestire i contatti, gli indirizzi 
presenti nelle nuove email, verranno messi in "indirizzi 
collezionati" 



File Modifica Visualizza Strumenti Aiuto 

£ Nuovo contatto £ Nuova lista O Proprie 



Scrivi ® Elimina 



Oerop 

W Messaggio istantaneo 
X Elimina 

Crea regola OpenPCP a | 




clickando con il tasto destro del mouse sul nome del contatto e 
poi su "proprietà" viene aperta la finestra delle proprietà ed è 
possibile aggiungere molte informazioni sul contatto. 



Modifica contatto 



Contatto Privato Lavoro Altro Fotografia 

Nome: | 



Cognome: 
Nome visualizzato: 



fi- 
tte 

_ Preferire sempre il nome visualizzato all'intestazione del messaggio Cerca persone: 
Soprannome: Cellulare: 
E : mail: >gmail.com 
E-mail aggiuntiva: 
Nome Instant Messenger: 



Formato preferito per i messaggi di posta: Sconosciuto 



Consenti contenuto remoto. 



J 



0 Annulla ^OK 
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In Rubrica è possibile inoltre creare un nuovo contatto, 
clickando sull'icona "nuovo contatto" o una nuovo lista di 
contatti clickando sull'icona "nuova lista" 



o 










File Modifica Visualizza 


Strumenti 


Aiuto 






£ Nuovo contatto Nuova lista 


Q Proprietà 


f Scrivi 


Q Elimin< 


Rubriche 


Nome 




v E-mail 




\_j Rubrica personale 




(^Indirizzi collezionati 





iss^^^a 2011 

Filippo Locatelli 



43 



Capitolo 3 



GUIDAALL'USO 
DI LIBRE OFFICE 

di 

Filippo Locatelli 
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Libre Office Writer 



Aprite Libre Office Writer, la schermata che vi trovate davanti è 
quella classica di un software di videoscrittura, 



File Modifica Visualizza Inse 

i j - e w ■ i / 




r 


§4 • - 4^-¥ * + fl| 

— Ttì y r w = = gifol 2- •* • a • 


' X : i : ....^....^ j-... ± . ...^....^ .... s ..... .... . ^ .. 7 




le icone in alto sono utili per i comandi principali passandoci 
sopra con la freccia del mouse e fermandola vedrete a cosa vi 
serve l'icona 



Senza nome 1 - L 



File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ? 



Salva 

idefinito vi Garamond vi 12 v | g M ^ J 




0 
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nel primo menù a tendina è possibile scegliere il tipo di 
formattazione da applicare al testo, ma è sempre meglio usare 
il predefinito, se non per particolari esigenze, nel secondo menù 
a tendina, si può scegliere lo stile di scrittura, mentre il valore 
nel terzo menù a tendina serve a impostare le dimensioni di un 
carattere. 



Formato Tabella Strumenti Finestra 



© m u v & 



r 



~m -rial 



Comic Sans MS 

AIAndale Mono 
ASAndale Mono 
M Ari al 
. Ari. il Black 

«Baker 

A$ Bitstreara Charter 
Ag Century Schoolbook L 



/©(gè 3 rrie-noqiorrio, ir3 due catene non interrotte 
3 seconda delle sporgere e del rientrare di quelli, 
ysrslf e 3 prender corso e -ttqurt di diurne) tri ur) 
£csi£er3 d ali altri parte; e il ponte t che £v/£ 
vnda Zr)C.or più sensibile all'occhio <juestz 
,r) cui il hqo cessZ) e I Addì rincorine 3/ per 
-ive t allontanandosi di nuovo, l^scijrf l'acqua 
e rallentarsi ir, nuovi qplti e ir, nuovi seni A-i ietrpi ir, cui accaddero i 
tecorìitre/ <jue% borqo, oiì consideratile t era ir)che un 
1 or) or e d alloggiare ur) com&ldawte, e il vantaggio di 



distende, 

tatti che prendiamo ; 
castello) e aveva pere 

possedere una s-iaUle guarnigione ek soldati spagnoli, che jnsegnaryan b modestia alb 
Fanciulb e alb donne del paese, aoc^rezzg^/gn di tempo in tempo b spalb a quabhe manto, 
a qualche padre- e cui Fimi dell'estate Non mai?-:. a ; ;gn rr. ni di spanderci nelle qne pei 
diradar hjve, e alleggerire a' contadini b Fate he della vendemmia. fer un buon pezzo, la 
costa sab con un pendìo bnto e continue poi si rompe in poggi e in vajonceji, in erte e in 
!S£jgngte. secondo l'ossatura de 1 due monti, e il lavoro ddTgc^ue. Il bmbo estremo, 
tagliato dalb Foci de ' torrenti, è quasi tutto ghiaia e ciottolo™ il resto, compie vigne, 
sparse di terre, di vilb, dicasab in quabhe parte boschi, che si prolungano su per la 
montagna. Lecco, la pnncipab di quelb terre, e che dà nome al territorio, giace poco 
discosto dal ponte, alla riva del lago, anzi vene in parte a trovarsi nellago stesso, quando 
questo ingrossa; un gran borgo algiorno d'oggre che s'incammina a diventar città. Ai 
tempi in cui accaddero i Fatti che prendiamo a raccontare, quel borgo, giàconsiderabib, 
era anche un castello, e aveva perciò l'onore d'alloggiare un comandante, e il vantaggio di 
possedere una stabile guarnigione di soldati spagnoli, che insegngyan la modestia alle 
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Selezionate un testo, usando il mouse, tenendo premuto il tasto 
sinistro ed evidenziando il testo interessato, oppure tenendo 
premuto Shift ed evidenziando il testo muovendosi con il 
cursore; 



Tabella 








^ m 




rag 


1 a ■ 1= sii ri a— -è - 1 


1 X ....... .j ... ... .. j. . . v . . ..j . . . . . . . . . 5 . . . . , .... s . . .. . .jp 7— 



Quel rir*io del liqo di Ccwoj che Volqe 3 r*ie-ìnoqiorr)o { tri due clter>e r)or) ir)terrotte 
dt ^©■o'ky iu-Ho 3 -serH e 3 £©ft\ 3 secondi dello sporgere e del rier)trlre di quelli} 
\A.er)) evulsi 3 ur) tritto t 3 rtsirtr)£«rsty e 3 prender corso e -tlquri di -tiume t tri c<o 
promontorio 3 destri) e ur) ' impil costieri dlll' litri parte) e il por)te t che lui 
cor)Qlur)qe ie due ri\/e ) plr che rer)dl tr)cor più sensibile ili' occhio questi 
trls^ermltLor)*) « x«£r>£ Li putido Lr) cuL LÌ fa£« cessi) « l'Addi 
rin cominci l t per rLpLqJiLlr poL nome di IlO^o do\/e le r£V«^ illcn tm indo si di 
nuo\/oj j(a^cCaj5 f'ac^ua dLs-t&r)d&rsL « ra(fer)"*ar*£ £r) rjueW 3«^£ * £ 0 H»«©\/£ 
i«r)i.Ai -tempi Lr) cui leciddero L £ft"tL eh* prendiamo a ri ce or, -tir e) <juet 
horq^Of qL% censi deridile , era *r)ch* ur> ciste (lo t e a^«^3 percLo I' or)or« 
d' illesi ire ur) ce wild ir) te) 0 il Vtn'ttQ&Lo di posseder* uni s-tth>Lle 

quimLqLor)* di solditi spagnoli, che in^^a^yan la modestia alle Fanciulle e 
alb donne del paese, acoaj^zzavan di tempo in tempo b spalb a qualche 

marito, a qualche p a d re * e , s uTftn ir de II 'e st a te , non mancavgn m ai di 

spandersi nelb vigne, per} dir a dar luvee albggerire a' oon tadmibFa te he de Ha 
jvendemmia.Fbr un buon pezzo, la costa sab con unpejidìo bnto e continue poi si rompe in 
poggi e in vajbnceli, in erte e in jS£ianate. secondo l'ossatura de ' due monti, e il lavoro 
dell'acque. Il lembo estremo, taqliato dalb Foci de ' torrenti, è qua si tutto qhiaiae 
ciottolonp il resto, compie vigne, sparse di terre, di ville, di casali' in quabhe par te boschi, 
che si prolungano su per la montagna. Lecco, la pnncipab di quelb terree cne dà nome al 

-+~r.r,+ ~r.,~ « A „\ r> « K „l„ Mi m U« M fluivi \ MKBA m nMH 4» „ 
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è possibile clickando sulle icone in alto, applicare il grassetto, il 
corsivo, o sottolineare un testo, proseguendo sulla riga delle 
icone, si trovano i comandi per allineare il testo, creare elenchi 
numerati e puntati ed infine creare dei rientri nel testo, per 
esempio come quando si scrive una lettera. Proseguendo è 
possibile cambiare colore ai caratteri, allo sfondo dei caratteri e 
alla sfondo del testo. 



Tabella Strumenti Finestra ? 



^ ss X I • ■ : • % % ' 1 

— i (il M I I 



E 



3 = g- E« 3S ' * S * 



Quel rimo del la^o di Como f che volqe i me-inoQÌorr)0) ira due citer)e r)or) ir>terrotte 
di mor)ti) tutto 3 ser)i e i qolt'i) i secondi dello sporgere e del rier)trire di quelli) 
vier) l a^uisi 3 ur) tritrtof 3 ris trir)qersi) e 3 prender corso e -tiquri di Xcume t tri ur) 
promontorio 3 destri) e ur)' impii costieri dill iltri pirte) e il poryte t che ivi 
cor)QÌur)Qe le due rive) pjr che rer)dj jr)Cor più sensibile ili' occhio questi 



tris£ormitlor)9) e seqpi LÌ pur) -io Ir) cut LÌ fa£« cessi) e l'Addi 
rlr)comlr)cli t per rlplqllir pei noma di fa£© dove le rive) ili or) tir) ir) do si di 
r)uovo t l$sd$£ i ' icq^ui distendersi e nllentirsl Ir) r)uovl Qol-Pl e Ir) r)uovl 
ser)l.Al tempi Ir) cui icciddero l -Pitti che prer)dlimo a riccor)tire t yuei 
bort^O) d% considerici le t eri ir)cr\9 ur) cistello t e ivevi perdo l' or) ore 
d' ili ordire ur) comindinte t e il Vinti^do di possedere una stiblle 

quirr)idor)9 di salditi spagnoli, che in§fèjgnajg>n la modestia alte Fanciulle e 
alle donne del paese, accarezzavgn di tempo in tempo le spalle a qualche 

manto, a qualche padre? e, suffinir dell'estate, non mancava^ mai di 

Spandersi nelle vigne, perf cfir a dar juyc, e alleggerire a ' oontadmibFa tche de Ha 
vendemmia. Rsr un buon pezzo, la costa sab con un pendìo bnto e continuo: poi si rompe in 
poggi e in vajbncejli, in erte e in Jggio^ajfe, secondo l'ossatura de ' due monti, e il lavoro 
deXa^que. Il lembo estremo, tagliato dalb Foci de ' torrenti, è quasi tutto ghiaia e 
ciottolonp il resto, campi e vigne, sparse di terre, di ville, di casali; in quabhe parte boschi, 
che si prolungano su per la montagna. Lecco, la pnncipab diquelb terrcecne dà nome al 
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Clickando sulla freccia verso il basso, si apre un menù a 
tendina, andando su "pulsanti visibili" è possibile aggiungere e 
togliere nuovi pulsanti, in base alle proprie esigenze 



ne 1 - LibreOFFice Writer 



1 <»ft1 <\ 



. . . . . . . ^ |. . . „ = ] Nome del carattere 



| ì Stili e Formattazione 
iO Applica stile 



izavan di tempo in tempo b sp 
. non mancavan mai di spande rs 
e Fate he della vendemmia.Fer 
i si r ompe in poggi e m 

tutto ghiaia e ciottolo ni' il re e 

•i te boschi 
terre, e che dà nome 



Dimensione 



]_ Grassetto 

$ Corsivo 

y Sottolineato 

gf Apjce 

(sL, Pedice 




= Allinea a sinistra 
[ Centrato 

Allinea a destra 
; GiustiFicato 

Da sinistra a destra 
Da destra a sinistra 

Interlinea : 1 
Interlinea : ^ ) 5 
Interlinea : 2 



Ì= Numerazione on/oFF 
;= Elenco puntato on/oFF 
=^ Riduci rientro 
^= Aumenta rientro 
jgf Ingrandisci carattere 
Riduci carattere 



IN5 5TD |D [ 



"J": Colore carattere 
5Fondo caratteri 
fyi Colore di sFondo 



Pulsanti visibili 

Personalizza barra degli strumenti.., 



Ancora barra degli strumenti 
Ancora tutte le barre degli strumenti 



Blocca posizione della barra degli strumenti 
Chiudi barra degli strumenti 




-LE 



I D CD \Qr 



Q 100 
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Le stesse operazioni che si compiono dalle icone le si 
possono trovare anche nei menù in alto insieme a molti altri 
comandi, nel menù inserisci è possibile scegliere comandi di 
campo e inserire valori come la data e l'ora 



IO 

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 
Interruzione manuale... 
Comando di carneo 
AC Caratteri speciali... 

Marcatore di Formattazione 



Senza nome 1 - L 



3&m m 



[in] Sezione... 

Collegamento.. 



Rig_a d'intestazione 
Pie di pagina 

Nota a pie pagina/di chiusura.. 

: flE : Didascalia... 
[T? Segnalibro... 
[W] Riferimento incrociato... 



Ctrl+Alt+C 



[u] Data 

Orario 
j£ Numero di pagina 
"V Numero di p_agine 

Argomento 
[?] Titolo 
[Jf Autore 

ED Altro... Ctrl+F2 




Cornice.. 
\ Tabella... 

Righello orizzontale.. 
Immagine 
Jj) Filmati e suoni,,, 
Oggetto 
Frame 
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il menù "inserisci" è molto utile, perchè permette anche di 
inserire caratteri speciali, 



9 



File Modifica Visualizza 



v3 C> m O 



E 



inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 

Interruzione manuale,., 

Comando di camp_o 
AC Caratteri speciali,., 



Marcatore di Formattazione 



► — 



v | 12 v I Jbj § 



[==] Sezione... 

*^ Collegamento.. 



RÌ3.a d'intestazione 
Pie di pagina 

Nota a pie pagina/di chiusura... 

Didascalia.,, 
Segnalibro... 



S? 

Riferimento incrociato... 



Ctrl+Alt+C 




(31 Cornice,,, 
\ labella... i 

Righello orizzontale.,. 

Immagine 
Jj) Filmati e suoni,,, 

Oggetto 

Frame 

* .. File... 



J 
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e immagini 



Senza nome 1 - LibreOffice Writer 



inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 
Interruzione manuale... ^ 
Comando di camp_o ► f 

AC Caratteri speciali... tro Hei v 

Marcatore di formattazione ► ' 



a g m 1 1 1 i e i m ri a • 



[H Sezione... 

Collegamento... 

Rifla d'intestazione 
Pie di pagina 

Nota a piè pagina/di chiusura... 

I" Segnalibro... 
\ W \ Riferimento incrociato... 

Commento Ctrl+Alt+C 



I Q A ÀCOAae 
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Nel menù formato è possibile modificare nel dettaglio le 
caratteristiche del carattere e del paragrafo, inoltre con il 
comando "maiuscole/minuscole" è possibile convertire i due 
tipi di caratteri in un testo selezionato o nell'intero testo. 



Senza nome 1 - L 



zza inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 

11 

I Prede 



Cancella Formattazione diretta Ctrl+M I w . «a^j 

1 ^ Carattere... = 

EdeFinito _ v ]SÌ J? y F 
, % Paragrafo... ^ * — " 



.1^ Elenchi puntati e numerati.. 
Pagina... 

Pagina sommario... 



Maiuscole/minuscole 
Colonne... 

Sezioni,., 



Stili e Formattazione 
Correzione automatica 
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clickando su carattere si apre una nuova finestra, dove 
muovendosi nei tab, si possono modificare lo stile del carattere 
a piacere, lo stesso per paragrafo 



I © Vi; Carattere 

Carattere Effetto carattere Posizione Collegamento Sfondo 



Colore carattere 



1 I Automatico 



Maiuscole/minuscole 

(Senza) 

Rilievo 

In rilievo 

^ J Contorno 

(^J Ombra 

Lampeggiante 

Nascosto 



Sopralineatura 
(Senza) 



Colore della sopralineatur 
v J | | | Automatico v J 



Barrato 
(Senza) 



Sottoljneato 
(Senza) 



i Singole parole 



Colore sottolineato 
v J [□ Automatico v J 



Ubuntu Mono. 



OK 



Ripristina 



Paragrafo 



Paragrafo Allineamento Flusso di testo Struttura e numerazione Tabulazione Capolettera 
Bordo Sfondo 

Cornice — Linea Distanza dal contenuto 



Predefinito 

□ zi 1=11 

Personalizzato 




Ombre 



Larghezza 
0,25pt 
Colore 
■ Nero 



0,00" 



Sinistra 0,00" 
Destra 
Alto 
Basso 



0,00" 



0,00" 
[j/J Sincronizza 



Colore 

Grigio 



Proprietà 

Unisci al paragrafo successivo 



OK Annulla 7 Ripristina 
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Una volta scritto un testo è possibile esportarlo nel formato 
PDF, formato utilissimo per la sua portabilità . Clickare su "File" 
e poi clickare su "esporta nel formato PDF" 



Senza nome 1 - LibreO 

File Modifica Visualizza inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 7 


-r Nuovo ► 
Q Apri... Ctrl+O 
Documenti recenti ► 




v | Ariai v 20 v ] y g y g 1 ; 







y 
gì 



Chiudi 

Salva Ctrl-tS 
Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S 
Salva tutto 




Ricarica 
Versioni 



Esporta 





Anteprima di stampa 
Stampa... Ctrl+P 
Impostazioni stampante... 



Esci 



CtrUQ 



Marcino, i auro, con voce lori 
molti suoi cocuzzoli in fila 
somigliare a una sega: tajc 
vederlo, purché sia di fronte, 
le mura di Milano che guardò 
discerna tosto, a un tal contr 
e vasta giogaia, dagli altri me 
di forma più comune. Quel rar 
volge a mezzogiorno, tra du« 
monti, tutto a seni e a golfi, < 
e del rientrare di quelli, vie 
ristringersi, e a 1 prender cors 
promontorio a destra, e un 
parte; e il ponte, che ivi congi 
renda ancor più| 

1 test 

2 test2 
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Libre Office Cale 



il foglio di calcolo si può usare dalle semplici operazioni di 
sommatoria, alla creazione di tabelle complesso con 
sommatorie incrociate o calcolo di media 



Senza nome 2 - 



File Modifica Visualizza inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ? 

lesili ISiilfglDD' 

: ^ I Trial v| 10 v l | | i ! | | | 



- /W- M V |=sum(di:D2)| 



B I C. 



1 ^ 



=SUM(D1:D2) 
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Premendo sul simbolo di funzione in alto è possibile vedere 
tutte le funzioni applicabili, la funzione si applica inserendo il 
nome, e i parametri, che sono i nomi della cella interessata, il 
nome è composto da una lettera ed un numero che identifica la 
cella 

per esempio A1 si riferisce alla prima cella sotto la lettera A. 



I H | 



I 



I 



I 



I 



17 
là 



Funzioni Struttura 
Categoria 



Matematica 


v J 


Funzione 









ROUND 
ROUNDDOWN 
ROUNDUP 
SIGN 
SIN 
ISINH 

SOMMA.SERIE 
SQRT 

j SUBTOT AL 

SUMIF 
SUMSQ 
TAN 
TANH 
TRUNC 



Creazione guidata Funzione 



SUM Subtotale |29~ 

Restituisce la somma degli argomenti indicati. 

Numero 1 (richiesto) 

Argomenti dal a 30 di cui si desidera la somma. 



Numero 1 f* D1:D2 

Numero 2 f% 

Numero 3 fx 

Numero 4 f x 



Formula 



Risultato 29 



Annulla 



s 

E 



Le formule inserite in una cella si possono copiare in un altra 
cella, ed essa si auto adatterà ai nuovi valori. 
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Anche in questo caso si può esportare in PDF, ma per far si 
che siano presenti le linee della tabella, dovete selezionare la 
parte di tabella interessata, clickando su una cella e poi 
muovendovi con il mouse, poi fate un click con il pulsante 
destro e clickate su " formatta celle" , nella nuova finestra 
scegliete il tab bordo e clicka sul terzo quadratino, confermate 
clickando su ok e ora vedrete le linee scure della tabella, 
procedete clickando su "file" e poi su "esporta nel formato PDF" 



0 ^ Senza nome 2 - LibreOffice Cale 

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ? 

J-yUi / © *S 9 i XOD- , •"- 4 ìi Sii l¥N 

~ a^ì v| Tv vi Isj $ M 1 £ H 3 ■ 



■ 4- * °s 

e -e- 




1221 
2246 
4131 



3366636 
6192209 



104 
191 
353 
648 
1192 
2193 
4033 
7418 
13644 
25095 
46157 
84896 
156148 
287201 
528245 
971594 
1787040 
3286879 
6045513 
11119432 
20451824 



Numeri Caratti 
Predefinito 
Personalizzato 



Formatta celle 
Effetti carattere Allineamento Bordo Sfondo 



Distanza dal contenuto 
Sinistra 0,35mm 




Orrrr 



Colore 
M Grigio 



|p oc^©| 
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esercizi consigliati 
Capitolo 1 

1 .a inviare un email in CC 

1.b inviare un email in CCN 

2. inviare un email con un link 

3. inviare un email con un immagine o altro file allegato 

4. creare un etichetta per questi esercizi 

5. creare un filtro per questi esercizi e applicarlo alle email 
che contengono la parola esercizi 

Capitolo 2 

6. svoglere nuovamente i precedenti esercizi con Thunderbird 

Capitolo 3 

7. scrivere un testo giustificato, con un paragrafo rientrato e 
interlinea doppia 

8. suddividere la pagina in due colonne e scrivere un testo 
con allineamento centrale 
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9. scrivere un testo che contenga delle parole con un apice, un 
pedice, e una nota 

10. scrivere un testo, inserendo un immagine 

11. scrivere un testo, inserendo una tabella. 

12. scrivere un testo inserendo un link 
Capitolo 3 

13. compilare due celle e inserire due numeri e sommarli 
inserendo il risultato nella terza cella 

14. copiare uno scontrino nelle celle e applicare le formule per 
fare la somma dei valori e calcolare il resto 

15. esportare in pdf lo scontrino precedente senza mostrare le 
linee della tabella 

16. esportare in pdf lo scontrino precedente con le linee della 
tabella. 
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